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वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  संचालन काय व ध, २०८० 

 

तावनाः नेपाल दूरस  चार ा धकरणबाट स पादन हनुे कायह लाई सूचना व धको योग गर  

व तुीय णाल   माफत सरल, सहज, छटो, छ रतो, पारदश  र भावकार  पमा स पादन गर  

व तुीय सशुासन कायम गर  कागज र हत कायालयको अवधारणालाई काया वयन गन उ े यले 

ा धकरणले देहायको काय व ध बनाएको छ ।  

 

प र छेद – १ 

ारि भक 

१.  संि  नाम र ार भः (१) यस काय व धको नाम “ वचा लत व तुीय कायालय यव थापन 

णाल  संचालन काय व ध, २०८० ” रहेको छ । 

  (२) यो काय व ध ा धकरणबाट वीकृत भएको म त देिख लाग ुहनुेछ । 

२.  प रभाषाः बषय वा स ले अक  अथ नलागेमा यस काय व धमाः-  

(क)  “अ य ” भ ाले नपेाल दूरस  चार ा धकरणको अ य  स झनपुछ । 

(ख)   “एड मन” (Admin) भ ाले यस काय व धको दफा ११ बमोिजम तो कएको 

यि  स झनपुछ । 

(ग) “ऐन” भ ाले “दूरस  चार ऐन, २०५३” भ े स झनपुछ ।  

(घ) “ लाइ ट” (Client) भ ाले णाल को लगइन (Login) ा  गरेको सेवा ाह  

स झनपुछ। 

(ङ) “काय व ध” भ ाले नेपाल दूरस  चार ा धकरणको  “ वचा लत व तुीय 

कायालय यव थापन णाल  संचालन काय व ध, २०७६” स झनपुछ । 

(च) “ नयमावल  भ ाले “दूरस ार नयमावल , २०५४” स झनपुछ । 

(छ) “ णाल ” भ ाले वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  स झनपुछ 

। 

(ज) “ ा धकरण” भ ाले नेपाल दूरस  चार ा धकरण स झनपुछ । 

(झ) “ माणीकरण गन नकाय” भ ाले डिजटल ह ता र माणप  जार  गन 

इजाजतप  ा  माणीकरण गन नकाय स झनपुछ  । 
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(ञ) “ योगकता” भ ाले वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  योग गन 

यि  स झनपुछ । 

(ट) “स म त” भ ाले यस काय व धको दफा ५ बमोिजम ग ठत स म त स झनपुछ 

। 

(ठ) “सेवा ाह ” भ ाले ा धकरणवाट वाह ग रने सेवा लने यि  वा सं था 

स झनपुछ । 

(ड) “ व नयमावल ” भ ाले नेपाल दूरस  चार ा धकरणका कमचार ह को (सेवाका  

शत स ब धी) व नयमावल , २०७६ स झन ुपदछ।  

३.  वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल का उ े यह : वचा लत व तुीय कायालय 

यव थापन णाल का  देहायका उ े यह  हनुेछन ्:- 

(क) दूरस  चार े लाई नय मत, भरपद  बनाई वा त वक समयमा सूचना र सेवा ा  

गन णाल  सु नि त गनको ला ग व तुीय यव थापन सूचना णाल  थापना गर  

व भ  सरोकारवाला यि , नकाय, सं थाह को अ भलेख र याकलापह को 

ववरण अ ाव धक गन तथा एक कृत अ भलेख उपल ध हनुे णाल  संचालनमा 

याउने । 

(ख)  दूरस  चार े लाई थप सवल करण गर  स बि धत नकाय र सं थाह  स ब धी 

ग त व ध, आ थक कारोवार तथा व ीय सूचनालाई छटोछ रतो तु याउने । 

(ग)  ा धकरणवाट अनमु तप  सेवा दायक तथा सेवा ाह को कायह  व तुीय णाल  

माफत संचालन गर  भावकार  र कुशलतापूवक सेवा दन आव यक पूवाधार तयार 

गन र सूचना व ध णाल को उपयोग गर  ती नकायह को कायस ालनमा 

सरल करण र सहजीकरण गर  छटोछ रतो सेवा वाहको यव था मलाउने । 

(घ)  सूचना तथा स ार व धको योग गर  नमूना वचा लत कायालय नमाण  गन । 

४.  वचा लत व तुीय कायालय यव थापन  णाल का वशषेताह : वचा लत व तुीय कायालय 

यव थापन णाल का देहायका वशेषताह  रहेका छन ्:- 

(क)  यो मूलत: वेबमा आधा रत णाल  हो | यसको संचालन ा धकरणको आ त रक 

नेटवक तथा ई टरनेट सु वधा उपल ध हनुे थानमा ई टरनेट जडान ग रएको कुनै 

प न क यटुर णाल  उपल ध हनुे संय बाट संचालन गन स कनेछ । 
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(ख)  यस णाल  अ तगत ा धकरणको आ त रक यव थापन तथा सेवा दायक तथा 

सेवा ाह सँग स बि धत सेवा र आवेदन दन स कने, जानकार  लने तथा तवेदनह  

बझुाउने काय तो कएको समयमा गन स कनेछ । 

(ग)  यस णाल बाट दूरस  चार े को आकँडा, सूचना, त या  एवम ् ववरणह  एक कृत 

पमा अ भलेिखकरण भई थप यवि थत गन स कनेछ । 

(घ)  यो णाल को योगले ा धकरणबाट सेवा वाह सरल, सहज तथा छटो छ रतो तथा 

भावकार  पमा गन स कनेछ । 

(ङ)  यो णाल को योगले सरोकारवाला यि  र सं थाले वेबको मा यमबाट जनुकुनै 

थानबाट जनुसकैु समयमा प न णाल मा पहुँच कायम रा          स कनेछ । 

(च)  यो णाल को मा यमबाट सेवा वाह पारदश   एवं यवि थत भई आकँडा, सूचना 

तथा त या ह मा एक पता कायम हनुेछ । 

(छ)  यो णाल को योगले एक कृत पमा डिजटल डाटाबेस तयार भई वा त वक 

समयमा आधा रत सूचना, त या , ववरण एवम ्जानकार  ा  गन स कनेछ । 

(ज)  ा धकरणले डिजटल णाल को योगको मा यमबाट भावकार  योजना तजमुा 

गनस ने, नणय कृया छटोछ रतो हनुे, काय म काया वयन एवं मू यांकन समेत 

भावकार  भई ा धकरणको कायस पादन सूचा मा वृ  हनुेछ । 

(झ)  दूरस  चार े लाई थप भावकार  बनाउन, नय मत तथा यवि थत गन, समयानकुुल 

नवीनतम व धको मा यमबाट यव थापन लगायतका कायह  छटो छ रतो पमा 

गन म त पु नेछ । 

(ञ)   यो णाल को मा यमले दूरस  चार े को नयमनसँग स बि धत व भ  

ग त व धह को अ ाव धक अ भलेख रहनेछ जसले गदा दूरस  चार े को वा त वक 

ि थ त तथा ग त आकंलन, योजना तजमुा, तथा नणय कृयामा उ ले य सधुार 

हनुेछ । 

(ट) यस णाल मा कुनै योगकताले लगइन गरेको समय, ट पणी, द तावेज ज ता 

पेजमा पु  याइएको पहुंच स ब धी स पूण जानकार  हनुेगर  लगको यव था ग रनेछ 

| 
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प र छेद – २ 

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  सम वय स म त स ब धी यव था: 

५.  सम वय स म तको गठन: (१) वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  संचालन गन 

देहाय बमोिजमको वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  सम वय स म त रहनेछ:-  

(क)  व र  नदशक, व ध तथा पूवाधार वकास नदशनालय, ा धकरण    

                संयोजक 

(ख)  महाशाखा मखु, शासन महाशाखा,  ा धकरण     सद य 

(ग)  महाशाखा मखु, पूवाधार महाशाखा, ा धकरण     सद य 

(घ)  शाखा मखु, व ध अनसु धान तथा वकास शाखा, ा धकरण  सद य 

(ङ)  सहायक नदशक, व ध अनसु धान तथा वकास शाखा, ा धकरण    

             सद य– सिचव 

(२) उपदफा (१) बमोिजम ग ठत स म तको काम, कत य र अ धकार देहाय बमोिजम 

हनुेछ:- 

(क)  णाल को सफल काया वयन गन आइपन यवहा रक सम या समाधान गन वा 

सझुाव दने । 

(ख)  णाल का ला ग समयानकुुल आव यक पूवाधार, स टवेयर र हाडवेयर प रमाजन 

स ब धी कायका नि त ा धकरणलाई राय, सझुाव दने, सफा रश गन । 

(ग)  णाल लाई समयानकुुल यवि थत, भरपद  तथा सरुि त बनाई भावकार  संचालन 

गन आव यक नी तगत तथा रणनी तक सझुाव दने । 

(घ)  ा धकरणका व भ  महाशाखा तथा शाखाह  बीच आपसी सम वय एवम ्

सहजीकरणको भ ुमका नवाह गन । 

६.  स म तको वैठक: (१) दफा ५ को उपदफा (१) बमोिजम ग ठत स म तको बैठक स ब धी 

यव था देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क)  स म तको बैठक आव यकता अनसुार स म तको संयोजकले नधारण गरेको म त, 

समय र थानमा ब नेछ । 

(ख)  स म तको कूल सद य सं याको पचास तशत भ दा बढ  सद यह  उपि थत भएमा 

बैठकको ला ग गणपूरक सं या पगेुको मा ननेछ । 
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(ग)  स म तको बैठकको अ य ता स म तको संयोजकले गनछ र नजको अनपुि थ तमा 

स म तका सद यह ले आफू म येबाट छानेको सद यले बैठकको अ य ता गनछ । 

(घ)  स म तको बैठकमा बहमुतको राय मा य हनुेछ र मत बराबर भएमा बैठकमा 

अ य ता गन यि ले दएको मत नणायक हनुेछ । 

(ङ)  स म तको बैठकको नणय स म तको सद य सिचवले अ य ारा ामािणत गराई 

अ ाव धक पमा रा  ुपनछ | 

(च)  स म तको बैठक स ब धी अ य काय व ध स म त आफले नधारण गरे बमोिजम 

हनुेछ । 

(छ)  स म तका पदा धकार ह  तथा आमि त सद यहह ले ा धकरणको नयमानसुार 

वैठक भ ा पाउनेछन ्। 

(ज) स म तले आव यकता अनसुार व  वा स बि धत कमचार लाई बैठकमा आमि त 

गन स नेछ । 

 

प र छेद – ३ 

व तुीय ह ता र स ब धी यव था: 

७.  व तुीय ह ता रको योग: वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल मा व तुीय 

ह ता र योग स ब धी यव था देहाय बमोिजमको हनुेछ :- 

(क)  ा धकरणका अ य , अ धकृत तरका कमचार  तथा सहायक तरका 

कमचार ह लाई णाल को लगइन (Login) गन, व तुीय पमा ह ता र गन 

योगका ला ग व तुीय ह ता रको यव था ग रने छ । 

(ख)  व तुीय ह ता रको ख रद तथा नवीकरण स ब धी काय व ध अनसु धान तथा 

वकास शाखा माफत ग रनेछ ।  

(ग)  व तुीय ह ता रको टोकन र यसको पासवडको सरु ाको िज मेवार  स बि धत 

कमचार  वयंको हनुेछ ।   

(घ)  नयाँ व तुीय ह ता र ख रद तथा नवीकरण प ात उ  ह ता रलाई व तुीय 

ह ता रको Authentication Server मा रिज ेसन गन ुपनछ ।  
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(ङ)  ा धकरणका कायालय सहयोगी, सवार  चालक तथा अ य करारका कमचार ह ले 

वदाको आवेदन दन तथा माग फारम भनको ला ग व तुीय ह ता र वना लगइन 

(Login) को यव था ग रनेछ ।  

(च)  णाल को लाइ ट मो ुलको लगइन (Client Module Login)  गन व तुीय 

ह ता र अ नवाय ग रने छैन । 

(छ)  णाल मा एड मन (Admin) ले कुनै कमचार को व तुीय ह ता रको अ नवाय 

योगलाई Enable/ Disable गन स नेछ । 

(ज)  व तुीय ह ता रको माणीकरण सभर (Digital Signature Authentication Server) 

लामो समय सचुा  हनु नसक  कायालयको दै नक कायमा बाधा पन देिखएमा 

एड मन (Admin) ले अ य को लिखत नदशन अनसुार णाल मा व तुीय 

ह ता रको योगलाई Disable गन स नेछ । माणीकरण सभर (Server) सचुा  

भएप ात व तुीय ह ता रलाई पनु: Enable ग रनेछ । 

(झ)  कुनै कमचार को रािजनामा वीकृत भए लग ै आ नो नाममा जार  भएको व तुीय 

ह ता र व ध अनसु धान तथा वकास शाखामा बझुाउन ु पनछ र उ  शाखाले 

नजको ह ता र नि य गन व तुीय ह ता रको माणीकरण नकाय Certifying 

Authority मा फता पठाउन ुपनछ । 

(ञ) कुनै कमचार ले अ ययन वदा, बरामी बदा बसेको तथा कमचार  नल बनमा रहेको 

समयमा नजको व तुीय ह ता र नि य ग रनेछ | 
 

प र छेद –  ४ 

महाशाखा/शाखा तथा योगकताको िज मेवार  

८. योगकता कमचार को काम, कत य र िज मेवार : योगकता कमचार को काम, कत य र 

िज मेवार  देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क)  तो कएको िज मेवार  अनसुार यजुर एकाउ ट (User Account) ा  हनुेछ । 

(ख)  योगकताले स बि धत कायालय वा महाशाखाबाट आ नो यजुर आईडी र पासवड 

बु ने र आ नो पासवड (Password)  प रवतन गनपुनछ । 
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(ग)  यजुर आईडी (User ID) र पासवड (Password) सरुि त पमा योग गर  

तो कएको िज मेवार  अनसुार अ नवाय पमा णाल  माफत काय स पादन गनपुनछ 

।  

(घ)  स वा भई वा अ य कुनै कारणले कायालय छो न ु पूव आ नो यजुर एकाउ ट 

लिखत पमा ब द गराउन ुपनछ ।  

(ङ)  आ नो यजुर आईडी (User ID) र पासवड (Password) सरुि त पमा रा  े र 

समय समयमा पासवड प रवतन गर  रा  ुपनछ ।  

(च)  आफूले योग गन क यटुर तथा अ य व तुीय साम ी र णाल को संर ण 

गनपुनछ ।  

(छ)  कुनै प न कमचार ले आ नो Login Credential ( व तुीय ह ता र स हत) कसैसंग 

शेयर गन पाईने छैन।  

(ज)  णाल मा कायालयको कामसंग स बि धत बाहेक कुनै प न फाइल आ द Upload 

गन पाईने छैन। 

(झ)  णाल लाई कुनै क समले हा न नो सानी पु  याउने वा सोको दु पयोग गन पाईन े

छैन । 

(ञ)  ा धकरणको कुनै महाशाखा/शाखासंग स बि धत मो ुल (Module) को संचालन र 

यसको काय स ालन स ह भएको य कन गन र यसमा कुनै टु  भएमा सो को 

जानकार  गन िज मेवार  स बि धत महाशाखा/शाखा मखुको हनुेछ। 

(ट)  णाल मा वा णाल को कुनै मो ुल (Module) मा कुनै ग भीर टु  वा 

प रमाजनको आव यकता देिखएमा स म तलाई जानकार  गराउन ुपनछ ।  

(ठ)  आ नो व तुीय ह ता रको नवीकरणका ला ग व ध अनसु धान तथा वकास 

शाखालाई समयमा नै जानकार  गराउन ुपनछ। 

९.  व ध अनसु धान तथा वकास शाखाको िज मेवार :  व ध अनसु धान तथा वकास शाखाको 

काम, कत य र िज मेवार  देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क)  काय व ध अनसुार व तुीय ह ता र योग गन कमचार लाई व तुीय ह ता रको 

अनमु तप  ा  Certifying Authority संग ख रद गर  उपल ध गराउने । 
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(ख)  ख रद ग रएका व तुीय ह ता रलाई Digital Signature Authorization Server मा 

दता गन । 

(ग)  व तुीय ह ता रको नवीकरणको ला ग अनमु तप  ा  Certifying Authority संग 

सम वय गन । 

(घ)  णाल को नय मत संचालनको ममा Operation Level को सम या आएमा सोको 

त काल समाधान गन र कुनै सम या नी तगत तहको भएमा स म तमा जानकार  

गराउने । 

(ङ)  णाल को संचालन नय मत गन माणीकरण नय कको कायलय, रा य सूचना 

व ध के  र व तुीय ह ता रको Certifying Authority संग आव यक सम वय 

गन । 

१०.  मानव संशाधन वकास तथा आ त रक शासन शाखाको िज मेवार :  मानव संशाधन वकास 

तथा आ त रक शासन शाखाको काम, कत य र िज मेवार  देहाय बमोिजम हनुेछ :- 

(क)  ा धकरणमा नव नयु  कमचार को आव यक ववरण ा  गर  णाल मा खाता 

खोल  Login Credential उपल ध गराउने । 

(ख)  कमचार लाई णाल मा स बि धत नदशनालय/महाशाखा/शाखा र पदमा Assign गन 

। 

(ग)  कुनै कमचार को स वा बढुवा भएमा सो ह अनसुार णाल मा Role Assign गन । 

(घ)  कुनै कमचार को रािजनामा वीकृत भएमा यथा स  नजको Login Disable गन तथा 

व तुीय ह ता र बरबझुारथ गन । 

(ङ)  णाल मा रहेको हािजर  स ब धी यव था/मो ुलले संचालन गन । 

(च)  णाल मा रहेको िज सी यव थापन णाल को संचालन गन । 

(छ)  कमचार ह लाई यस णाल , सूचना व ध, साइबर सरु ासंग स ब धी ता लमको 

यव था गन । 

(ज) कुनै कमचार ले अ ययन वदा, बरामी बदा लगायत लामो बदामा बसेको समय 

तथा कमचार  नल बनमा परेको अव थामा नजको Login Credential नि य 

गराउने | 
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११.  मखु शासक (एड मन/Admin) स ब धी यव था: (१) अ य ले तोकेको अ धकृत तर 

( ा व धक) कमचार ले णाल को एड मनको भू मका नवाह गनछ । एड मनलाई स टवेयर 

णाल मा रहेको यव थापनको स पूण अ धकार यायोजन ग रएको हनुेछ । 

(२)  एड मन (Admin) को काम, कत य र अ धकार देहाय बमोिजम हनुेछ : 

(क)  णाल को वकास, संशोधन, तरो ती तथा व तार गन स म तलाई सफा रस 

गन, 

(ख)  ा धकरणको नणय बमोिजम णाल को वकास, संशोधन, तरो ती तथा व तार 

गन गराउने, 

(ग)  कायालय तथा अ य नकायह सँग सूचना व धको मा यमबाट सूचना आदान 

दान गन यव था मलाउने, 

(घ)  णाल  यवि थत पमा स ालनका ला ग आव यक पन बजेट ववरण तयार 

गर  पेश गन, 

(ङ)  याि क उपकरण ख रदको ला ग ताव पेश गन र ख रद ग रएका 

उपकरणको संर ण गन गराउने, 

(च)  सूचना व ध स ब धी ता लम स ालन गन गराउने, 

(छ)  महाशाखा र शाखामा कायरत कमचार लाई कामको क ठनाई भएमा सहयोग 

उपल ध गन र गराउने , 

(ज)  क यटुर नेटवकको व तार तथा याि क उपकरणको ममत स भार गन 

गराउने, 

(झ)  अ य नकायका णाल सँग यस णाल लाई आव  गद लैजाने, 

(ञ)  णाल  तथा डिजटल डाटाको समय समयमा पर ण गन गराउने, 

(ट)  णाल  र डाटा संर ण गन गराउने, 

(ठ)  णाल संग स ब धी अ य तो कएका काय गन । 
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प र छेद – ५ 

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  संचालन स ब धी यव था 

१२.  ोत सामा ी सेटअप  स ब धी यव था : ा धकरणले योग गन वचा लत व तुीय 

कायालय यव थापन णाल  नवाध पमा संचालन गनको ला ग देहाय बमोिजमको 

सामा ीह  सेटअप गर  भरपद  र यवि थत गन एवम ्नेटव कङ ा धकरणले गनपुनछ :- 

(क)  सभर: णाल लाई भरपद  तवरले संचालन गन आव यक सभरको यव था। णाल  

सरुि त पमा स  चालन गन डाटा से टर, फेलअभर (Failover) र डजा टर रकभर  

साइट नमाण । 

(ख)  वक टेशन: कायालय भ  णाल को योगका नि त स बि धत कमचार / 

योगकताह लाई आव यक वक टेशन क यटुरह को यव था। 

(ग)  नटेवक उपकरणह : णाल को संचालनको ला ग आव यक स पूण  नेटवक 

स ब धी उपकरणह को यव था। 

(घ)  सरु ाका स टवेयरह  र उपकरणह : णाल लाई सरुि त बनाउन आव यक 

ए ट भाइरस र फायरवाल स टवेयर र हाडवेयरको यव था। 

(ङ)  याकअप स ब धी यव था: णाल को भरपद  उपल धता एवम ् योगका ला ग 

कायालयले आव यक सामा ी स हत याकअपको यव था मलाउन ु पनछ र 

ाकृ तक वपत आई Production Server र टोरेज दबैु रकभर गन नस कने अव था 

आएमा प छ लो ड प फाइल वा याक अप फाइल योग गरेर नयाँ सभरलाई 

प हलाकै अव थामा याउने। 

(च) डाटा रकभर: कुनै तकूल प रि थ तका कारणवाट Production Server असफल 

भएमा डाटा टोरेजबाट Backup योग गरेर "TO-THE-POINT-OF-FAILURE" स म 

डाटा रकभर गन।  

(छ)  ड प फाइल : ख ड (च) बमोिजम ड प फाइल (Dump File) योग गर  णाल  

रकभर गदा रकभर गन नस कएको समयमा भएका घटना दता स ब धी 

ववरणलाई णाल मा आव  गन यव था।  

(ज)  प र णको यव था: णाल लाई समयानकुुल अ ाव धक गन यव था तथा णाल  

लाग ुगन ुपूब प रमाजनका बखत सफल प र ण प ात मा  कायगत सभरमा व  

गन। 
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(झ)  योगकता पिु तका स ब धी यव था: ा धकरणका कमचार  र योगकताह ले 

णाल लाई सहज पमा योग गनका ला ग यस णाल का व भ  उपयो गताह  

स ब धी स टवेयर मो ुलको योगकता पिु तका बनाई लागू गन।  

(ञ)  ख ड (झ) बमोिजम लागू भएका योगकता पिु तका स बि धत कमचार लाई 

उपल ध गराउने। 

(ट) आव यक स टवेयर: योगकताह लाई णाल  योगमा आव यक पन 

स टवेयरह को यव था । 

 

प र छेद–  ६ 

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  स ब धी आव यक स टवेयर मो लुको यव था 

१३.  स टवेयर मो लुको वशषेता: (१) व तुीय वचा लत कायालय यव थापन णाल मा 

ा धकरणको काय स पादन व नयमावल  बमोिजम काय स पादन गन हाललाई देहाय 

बमोिजम स टवेयर मो ुल वकास गर  सो को काया वयन स ब धी यव था देहाय 

बमोिजम हनुेछ। 

(क)  स म सेट ङ: व तुीय वचा लत कायालय यव थापन णाल मा गनपुन सेट ङ 

स ब धी कायह लाई स म से टङ मो ुल माफत यवि थत ग रनेछ । यस 

मो ुलले स टवेरमा आव यक हनुे सेटअप, योगकता बनाउने, रोल दने ज ता 

स म एड म न ेसनको काय गनछ। 

(ख)  नोट फकेशन तथा काय यव थापन: व तुीय वचा लत कायालय यव थापन 

णाल मा ा धकरणका कमचार ह को नय मत कायको सूिचकरण गन, काय 

वग करण गन र योगकताको ब भ  काय स ब धी नोट फकेशन सु वधा भएको 

मो ुलबाट काय ग रनेछ। 

(ग)  यजुर यानजेमे ट: व तुीय वचा लत कायालय यव थापन णाल मा कमचार  

योगकताह लाई आव यक रोल यायोजन गनको नि त यजुर यानेजमे ट 

मो ुलबाट काय ग रनेछ।  

(घ) अ भलेख: महाशाखा, वभाग र शाखाह लाई आव यक यजुर दान ग रनेछ । उ  

यजुरह ले व तुीय वचा लत कायलय यव थापन णाल मा गरेका कायह को 

रेकड ब ने यव था मलाउन ुपनछ ।  
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(ङ) रोल प रवतन: कुनै कमचार को आ त रक स वा हनु गएमा वा काम ववरण  

प रवतन भएमा आव यक रोल (Role)  वा नया ँरोल स हतको अि तयार  दान गन ु

पनछ । ा धकरणवाट कुनै कमचार को अ नवाय अवकाश भएमा वा वेि छक 

अवकाश लएमा उ  कमचार ले यजुरनेम र पासवड ा धकरणको शासन 

महाशाखामा बरबझुारथ गन ुपनछ । 

(च)  नि य :ख ड (ङ) बमोिजम ा  कमचार को यजुरलाई एड मन यजुरले त काल 

नि य गन ुपनछ ।  

(छ)  अनलाईन दता चलानी: कायालयमा हनु ेदता चलानी स ब धी यव था देहाय बमोिजम 

हनुेछ: 

(क) व तुीय वचा लत कायालय यव थापन णाल मा क यटुर णाल  

माफत गन गर  दता चलानी मो ुल (Module) लागू ग रनेछ । 

(ख) कायालयको आ त रक प  चलानी दता चलानी  मो ुल (Module) 

माफत गनपुनछ। 

(ग) लाइ ट/सेवा ाह ले अनलाईन माफत वा कायालयमा दता गरेका 

नवेदन र फारामको ि थ तको जानकार  अनलाईन माफत ा  गन स ने 

यव था गनपुनछ।  

(घ) ा धकरणमा आदान दान हनुे िच ीप  अ य ले तोकेको कमचार ले 

व तुीय वचा लत दता चलानी मो ुल माफत गन गर  अ धकार 

यायोजन गनपुदछ ।  

(ज) दतावाला कमचार को दा य व: ख ड (छ) बमोिजम व तुीय णाल को योग गर  

दता चलानी गन ुपनछ । दता चलानी गन कमचार ले देहाय बमोिजमका काय गन ु

पदछ:- 

(क) कायालयमा आएका िचठ प ह लाई क यटुर णाल मा 

व तुीय दता चलानी मो ुलको स ममा व ी गनपुदछ । 

(ख) दता भएका िचठ लाई स बि धत महाशाखा, वभाग तथा 

शाखामा स मबाट नै व  गन ुपदछ । 
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(ग)  चलानी गन ुपन िचठ प ह  स मको योग गर  आव यक 

ब ी गनपुदछ । 

(झ)  िज सी सामा ी यव थापन: ा धकरणको िज सी सामा ीह को उिचत यव थापनको 

ला ग व तुीय यव थापन णाल मा िज सी सामा ी यव थापन स ब धी स टवेयर 

मो ुल माफत गन ुपनछ।  

(ञ)  ख ड (झ) बमोिजम वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल मा ा धकरणका 

कमचार ले िज सी यव थापन मो ुल योग गर  माग फारम भन ु पनछ। यसर  

माग भई आएको सामान स बि धत टोर हेन कमचार ले आ नो लगईन योग गर  

आव यक काय गन ुपनछ। 

(ट)  मानब संशाधन यव थापन: ा धकरणको जनशि  यव थापनसँग स बि धत काय 

सूचना व धको योग गर  वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल मा 

मानव संशाधन स ब धी यव था भएको स टवेयर मो ुल माफत गन ु पनछ । 

कमचार  यव थापनसँग स बि धत ा धकरणका कमचार को सेवा शत व नयमावल  

बमोिजम मानव संशाधनका ला ग आव यक ववरणको अ भलेिखकरण, 

Correspondence, Processing लगायतको यव था उ  मो ुलमाफत गन ुपनछ ।  

(ठ)  उजरु  यव थापन: ा धकरणमा ा  हनुे उजरु ह लाई वचा लत व तुीय कायालय 

यव थापन णाल  माफत काय स पादन गनको ला ग उजरु  यव थापन मो ुल 

माफत गन ु पनछ ।यस मो ुलमा हनुे फचरह  ा धकरणको उजरु  कारबाह  

स ब धी काय व ध बमोिजम वकास तथा संचालनको यव था कायालयले मलाउन ु

पदछ । 

(ड) लाई ट यव थापन: ा धकरणले आ ना लाई टको दता गन, नवीकरण स ब धी 

डाटा व ी गन र आव यकता अनसुार रपोट हेन लाई ट य थापन मो ुल 

संचालन गनछ । 

(ढ) तर वीकृ त वा टाईप ए भुल: ा धकरणले गन व भ  तर वीकृ त वा टाईप 

ए भुल स ब धी काय गन टाईप ए भुल स टवेयर मो ुल वकास गर  व तुीय 

मा यमबाट संचालन एवम ् योग गन ुपनछ । ा धकरणले वीकृत गर  लाग ुगरेको 

रे डयो दूरस  चार उपकरणको ाहक साइटका ट मनल उपकरणको तर वीकृ त 
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स ब धी काय व ध बमोिजमको तर वीकृ तको यव था व तुीय मा यमबाट टाईप 

ए भुल स टवेयर मो ुल माफत काया वयन गन ुपनछ ।  

(ण)  सेवा दायक अनमु तप  यव थापन: ा धकरणबाट दूरस  चार ऐन, नयम बमोिजम 

जार  ग रने र नवीकरण हनुे स पूण अनमु तप  स ब धी काय व तुीय कायालय 

यव थापन णाल मा समा व  लाइसे स यव थापन स ब धी सफ् टवेयर मो ुल 

योग गर  संचालन गन ुपनछ ।  

(त) वे सी यव थापन: दूरस  चार ऐन, नयम तथा वे सी नी त नधारण स म तको 

नणय  बमोिजम वतरण ग रने दूरस  चारको वे सी स ब धी वीकृ त वतरण एवं 

यव थापनको काय व तुीय यव थापन णाल  अ तगत वे सी यव थापन 

मो ुलवाट गन ुपनछ ।  

(थ)  Who is Who ISP डाटाबेस: ा धकरणबाट जार  भएका व भ  इ टनट इमेल सेवाको 

अनमु तप  ा  सेवा दायकसँग स बि धत व भ  आव यक ववरण एवम ्

त यांकलाई अ भलेिखकरण, नयमन तथा यव थापन व तुीय मा यमबाट Who is 

Who ISP डाटावेस स टवेयर मो ुलको संचालन तथा योग ारा ग रनेछ । 

(द) सटकोड यव थापन: ा धकरणबाट स पादन हनुे Short Code न ब रंग वतरण, तथा 

यव थापन स ब धी कायलाई व तुीय णाल  योग गर  सटकोड यव थापन 

स टवेयर मो ुलको संचालन तथा योग ारा नयमन तथा यव थापन गन ुपनछ। 

 (ध) सेवाको गणु तर यव थापन: ा धकरणले ऐन, नयम बमोिजम गनपुन दूरस  चार 

सेवाको गणु तर स ब धी काय व तुीय मा यमबाट सेवाको गणु तर यव थापन 

स ब धी स टवेयर मो ुलको संचालन तथा योग ारा नयमन तथा यव थापन गन ु

पनछ। 

(न) लाई ट रिज ेसन: ा धकरणले आ ना लाई टह को ववरण यव थापन गन 

लाई ट रिज ेसन मो ुलमा रहने दता फाराम योग गर  रिज ेसन गनपुनछ । 

१४.  पूण वचा लत णाल मा पा तरण: ा धकरणका व भ  ग त व धलाई पूण पमा वचा लत 

अथात वेब (Web) मा आधा रत णाल मा पा तरण गर  सेवा वाह गन ल य रहेको छ 

। पूण पमा वचा लत णाल  एकैपटकमा संचालन गन स भव नभएमा मा थ उि लिखत 

व भ  व तुीय णाल मा आधा रत काय ा धकरणमा हाल वक सत भएको स टवेयर 
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मो ुलमा उपल ध फचरको हकस म उ  व तुीय णाल  र अ यको हकमा मौजदुा 

यव था वमोिजम गन यस काय व धले बाधा पयुाएको मा नने छैन ।  

 

प र छेद– ७ 

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल  संचालन स ब धी सामा य व ध 

 

१५.  संचालन कृया: व तुीय यव थापन णाल  योगका ला ग ा धकरणका कमचार लाई 

आव यक भौ तक पूवाधारको यव था गन ु पनछ। हाडवेयर तथा स टवेयर पूवाधारको 

ब ध भईसकेप छ योगकताको क यटुरमा भएको कुनै वेब ाउजर लोड गरेर वचा लत 

व तुीय कायालय यव थापन णाल को यजुर यानअुल (User Manual) मा उ लेख गरे 

बमोिजम संचालन तथा योग गन ुपनछ। 

१६.  अ तर राय स ब धी यव था: आ नो काय े  तथा काय ववरणको अ धकार े  भ  रह  

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल बाट एक नदशनालयवाट अक  नदशनालय 

वा एक महाशाखाबाट अक  महाशाखासँग अ तरस बि धत नदशनालय, महाशाखाको राय 

लने काय गन ुपनछ। 

१७.  ट पणी: वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल मा काय कृ त तथा काय े  

अनसुार बषयसँग स बि धत रह  ट पणी उठान, सं षेण तथा नणय लने काय गन ुपनछ। 

१८.  बदा माग : ा धकरणको कुनै प न कमचार ले वचा लत व तुीय कायालय यव थापन 

णाल  योग गर  आफूलाई आव यक बदा माग गन ुपनछ।यसर  माग भएको बदाको 

सफा रश, वीकृत व तुीय स मबाट नै व नयमावल को अ धनमा रह  काय ववरण तथा 

तो कएको अि तयार का आधारमा स बि धत कमचार ले गनपुदछ । 

१९.  मण आदेश : व नयमावल को अ धनमा रह  कुनै प न कमचार ले वचा लत व तुीय 

कायालय यव थापन णाल  योग गर  मण आदेश भन वा सफा रश गन वा वीकृ त 

गन मानव संसाधन वकास स ब धी स टवेयर मो ुल योग गन ुपनछ।  

२०.  णाल  संचालनमा अवरोध : वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल को योग गर  

काय संचालन ग ररहँदा कुनै ा व धक सम या आई काय अिघ ब न नसकेमा अ य बाट 

अि तयार  दइएको कमचार लाई जानकार  दनपुनछ । यसर  जानकार  ा  भए प ात 

स बि धत कमचार ले उ  सम या हल गन सहजीकरण गनपुनछ । 
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प र छेद– ८ 

व वध 

 

२१.  ता लमको यव था : ा धकरणले वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल को 

संचालन तथा योग, ममत संभार स ब धमा स बि धत जनशि लाई उ  णाल को 

यव थापन, स ालन तथा योग स ब धी ता लमको यव था गन ुपनछ। 

२२.  ममत संभार स ब धी यव था: ा धकरणमा वकास ग रएको वचा लत व तुीय कायालय 

यव थापन णाल को ममत संभार स ब धमा स टवेयर नमाता सं था वा अ य व  

सं थासँग वा षक ममत स झौता गर  िज मा दने ब ध गन ुपनछ। 

२३.  अनगुमन: वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल को संचालन, योग, ममत संभार 

तथा भावकार  संचालन एवम ् योगका स ब धमा यस काय व धको दफा ५ वमोिजम 

ग ठत सम वय स म तले अनगुमन तथा न र ण गन ुपनछ। 

२४.  फचर थपघट वा प रमाजन: व तुीय वचा लत कायालय यव थापन णाल मा भएका 

व भ  स टवेयर मो लुह को फचरमा थप घट गनपुरेमा वा प रमाजन गन ु परेमा 

स म तको सफा रसमा गन ुपनछ। 

२५.  काय व धको या या गन स न:े यस काय व धको काया वयनमा देिखएको सम या वा 

वधाका स ब धमा स म तको सफा रसमा अ य ले या या गन स नेछ । 

२६.  संशोधन स ब धी यव था: यस काय व धका ावधानलाई ा धकरणले आव यकता अनसुार 

संशोधन तथा हेरफेर गन स नेछ । 

२७. खारेजी: वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल , २०७६ खारेज ग रएको छ | 

वचा लत व तुीय कायालय यव थापन णाल , २०७६ बमोिजम भए गरेका 

कामकारवाह ह  यसै काय व ध बमोिजम भए गरेको मा ननेछ | 
 

 


